7-105-0
MENSAJERO/A

MNafuraleza def Trabalo

Trabajo que consiste en distribuir y recoger documentos, mensajes, paquetes
nequefios y materiales en la sede del Departamento de Agricultura, agencias adscritas
y ofros organismos externos.

Aspectos Distintives_del Trabajo

Losflas empieados/as son responsabies de realizar {areas de poca complgjidad
consistentes en efectuar rondas intra agencia para entregar y recoger documentos, v
oiros materiales y paguetes pequefios. Elirabajo incluye tareas similares en entidades
externas. Reciben instrucciones especificas o generales de unfa superior jerarquice
segtin se requicra. La revisidn se efectia mediante la comprobacid i del cumplimiento
con las insirucciones impartidas.

Eiemples de Trabajo

Bisteibuir y recoger documentes y ofros materiales internamante en fa sede del
Departamentc.

tlevar y recoger documentos y materiales en agencias adscritas, oficinas
gubarnamentales o entidades privadas en y fuera def area metropolitana.

Realizar tareas oficinescas sencillas cuando se le requiera.

Tomar firma de destinatarios cuando la gestidn de enfrega de documentas lo
requiera.

Acompariar 2 conductoresfas de vehiculos de motor en la entrega de
documentos o materiales.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimos
Algin conocimignte de las areas donde radican ias oficinas gubernamentales.,
Habilidad para entender y seguir instrucciones de {rabajo.

Hahilidad para establecer ¥y mantener busnas relacicnes interpersonalss.
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Preparacion Académica

Graduacion de escuela superior acradilada,

Pericdo Probatoric

Tres (3) mesas,

Condiciones de Trabaio

Ambienle de trabajo que envuglve exposicion a riesgos fisicos de poca magnitud.

Esfuerzo fisico moderado que reguiers mover con cierta frecuencia objetos de

peso promedic de 25 libras, o estar de pie o caminar por periodos de liempo
prolongados.

Esfuerzo visual normat.

Esfuerzo mental normal.

Mas de 15 satidas al afio que trascienden el turno de tfrabajo.

En virtud de 1as disposicionas de la Seccion 8.1 (2) del Reglamento de Persenal,
Areas Esenclalas al Principic de Mérito, aprobamos la Especificacion de Clase que

antecede, la cual forma parte del Plan de Clasificacidn ds Puestos del Servicio de
Carrera del Departamento de Agriculturs, efectivoal 1 de o} jﬁ“:‘«;w,lm:cie 198 ¥

o i

Aprobado: T
g € e, Ly

Miguet A. Murioz N Aura’l. Gonzalsz Rios

Secrelario Directora

Departamento de Agricultura Oficina Central de

Adminisiracién de Personai

AUG 29 1996



7-118-0
MENSAJERO/A-CONDUCTOR/A

Naturaieza del frabajo
Trabaic que consiste, primordialmente, en disiribuir y recoger documentos,

paquetes y ofros materiales externamente para lo cual se requiere operar un vehiculo
de maotor.

Aspectes Distintivos del Trabajo

Losfias empleadosfas son responsables de fevar a cabo trabajo diestro de
atguna complejidad operando un vehlcule de motor para cumplis con las encomiendas
asignadas de distribuir y recoger documentes, pagusies y materiales en organismos
e Instituciones que radican fuera de! sitio de frabajo de esiosfas empleados/as.
Responden a un/a superior jerdarquico, de quien reciben instrucciones espectficas o
gonerales dependiendo de la encomienda y la revision se sefectia mediante la
comprabacid n del cumplmiento con las instrucciones impartidas.

Eiempics de Trabajo

Conducir el vehiculo de mictor asignado para ja dis{ribucidn o recogido de
documentos, paquetes y materiales en ias oficinas puibilicas o privadas que se le
indiquen.

Llevar v recager correspondencia en el Correo Federal.

Mantener y someter a su supervisor/a los registros e informes que so le
requieran.

Distribuir ¥ recoger documentes ifernaments.
Mantener el vehiculo asignado en buenas condiciones de funcionramiento.

Ocasionalmente realizar tareas oficinescas sencillas tfales como:  seliar
correspondencia que se Tecibe, poner frangueoc a la gue se despacha v otras similares.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimos
Conocimiento de las leyes v ordananzas gue regulan e! transifo vehicular.
Algtin conocimiento del funcionamiento de un vehicuio de motor.

Habilidad para entender y seguir instrucciones de trabajo.
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Habilidad para estabiecer y mantener buenas relaciones interperscnales.
Dlestreza en {a operacion de vehiculos de motor.

Preparacidn Académica y Experiencia MInimas

Graduacidn de escuela intermeadia acreditada.
Un {1} afio de experiencia como conductor/a de vehicidos de motor.

Requisito Adicional

Poseer licancia de conductor/a expedida por el Departameanto da Transportaci én
y Obras Pubiicas de Puerio Rico.

Perlodo Probatorio

Cuatro (4) meses.

Condicignes _de Trabaio

Ambiente de trabajo que envuelve exposicion a rlesgos fisicos de magnitud
moderada.

Esfuerzo flsico moderado que reguiere mover con cierta frecuencia objstos de
peso promedic de 25 libras, o estar de pie ¢ caminar per perledos de fiempo
grolengados.

Esfuerzo visual normal.

Esfuerzo mental normal.

Mas de 15 salidas al afio dentro del turho de trabaio.
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En virtud de las disposicionas da e Seccion 6.1 {2) del Reglamentc de Personal,
Areas Esenciales al Principic de Mérito, aprobamos la Especificacion de Clase que
antecede, ia cuat forma parte del Plan de Clasificacion de Puestos ds! Servicio de
Carrera ds! Departamento da Agricultura, efectivo el 1 de =%« g,m&\:« de 1897.

Aprobado: ,f/ ."] T
: " T

Miguel A Mufoz NN Aura L. Gg}iélez Rios

Secretario Directora

Dspartamento de Agricultura Oficina Central de

Administracion de Parsonat

AUG 29 199



7-115-G
CONDUCTOR/A DE AUTOMOVILES

Naturaleza ge! Trabaio

Trabajo diestro que consiste en conducir un vehiculo liviano de motor para
transportar pasajeros, documentos y equipo en gesticnes oficiales de la Agencia.

Aspectos Distintivos del Trabaje

Los/las ocupantes de los puestos asignados a esta clase ejecutan irabajo de
poca complgjidad consistente en la fransportacid n de personal v acarreo de artlcuios
fivianos ulilizando autemdviles o vehlculos livianos similares. Responden a unfa
superior jerdrquico, de quien reciben instrucciones espec(ficas sobre el sitic, personas
y asrtlculos a transportar, siguiendo el #ineraric y las rutas indicadas. Su frabajo se
revisa por los informes de viaje que someten diariamente paza deferminar si se ajustan
a las instrucciones impartidas.

Eiemplgs_de Trabajo

Transportar funcicnariosfas de la Agencia en asuntos oficiales a los sitios
designados,

Recoger y entregar correspondsncia, mensajes, equipo fiviano y materiales en
las oficinas centrales vy regiohales,

Inspeccionar los vehicuios para carciorarse que estdn en condiciones apropiadas
para operar e informar cualguier irregularidad a ios supervisores.

Recoger drdenes de compra de materiales o equipo en los distinfos suplidores
del Departamenio en toda la isla.

Llevar vehiculos oficiales para reparacidn en el Area de Transporte o talleres
privados y recoger aquelios gue han sido reparados.

Cambiar neumaticos y hacer reparaciones menores de emergencia.
Mantener el vehfcuio asignado en buenas condiciones de funcichamiento.

Rendir informes de accidentes y sobre el consumo de gasolina y aceite, millaje
recofrido y pasajeros transportados,



7-115-G

Congcimigntos, Habjlidades v Desfrezas Minimos

Conocimiento de las leyes y reglamentos de {ransito vehicular.

Conocimiento de las rutas a seguir en sus viaies,

Algun conocimiento sobre mecénica de equipe automoiriz liviano.

Habilidad para entender y seguir instrucclones de trabajo.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Destreza en el mangjo y operacién de vehiculos de motor liviahos.

Preparacidn Académica y Experiencia Minimas

Graduacidn de escuela intermedia acreditada.

Reguisito Adicional

Possger licencia de conductor/a expedida por el Bepartamento de Transportacion
y Obras Piiblicas de Puerfo Rico,

Periodo Probateric

Cuatrae (4} meses.

Condiciones de Trabaio

Ambiente de trabajo que envuelve exposicion a rlesgos fisicos de magnitud
moderada,

Esfuerze flsico moderado que requiere mover con cierta frecuencia objetos de
pesc promedic de 25 libras.

Estuerze visual normal.
Esfuerzc mentat normal,

Mas de 15 salidas al afio dentre del turno de irabajo,
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£n virtud de las disposicionss de a Seccén 6.1 (2) de! Reglamento de Personal,
Areas Esenciales al Principic de Mérito, aprobamos |la Especificacion de Clase que
antecede, la cual forma parte del Plan de Clasificacion de Puestos dsl Servicio de
Carrera dal Dapartamento de Agricultura, efectivo el ! de 7= #5adve de 199 7.

.
Py I

Aprobado: ;
f
Yresind) & ooy /i
Miguel A, Mufioz N Aura. nzétez Rios
Secretario Directo
Depariamento de Agricultura Oficina Central de

Administracion de Personal

AUG 2 1998



7-120-0
CONDUCTOR/A DE CAMIONES

Naturaleza del Trabajo

Trabajo diestre que consiste en conducir un vehicuio pesado de motor para
transportar carga.

Aspectos Distintivos def Trabajo

Losfias ccupantes de los puestos asignados a esta clase ejecutan trabajo de
alguna complajidad en ef acarrec de materiales, equipo, café y otros articulos de un punto
aolro entre las dependencias a nivel centea! y regional de la Agencia. Manejan camiones
y otros vehiculos pesados similares. Responden a un/a supsrior jerdrquico, de guien
reciben instnicciones especificas sobre la carga a transportar siguiendo ef itinerario y las
rutas indicadas. Su trabajo se revisa por jos informes que someten a l2 terminacion de
cada viaje para determinar si se ajustan a fas instrucciones impartidas.

Ejemplog de Trabajo
Realizar viajes de recogido y entrega de 1a carga en los sitios asignados.

Transportar funcionarics/as de ia Agencia en asuntos cficiales a los sitios
designados.

Velar porque {os vehiculos s cargusn y descarguen apropiadaments.

. Llevar vehiculos oficiates para reparaciones al Area de Transporte y ofros talieres
privados y racoger aguelios gue han sido reparados.

Inspeccionar los vehiculos para constatar su condicidn operacional & informar
cualguier irregularidad a losflas supervisores/as.

Realizar limpieza gensral del vehiculo, cambiar neumaticos y hacer reparaciones
Mencres.

Mantener ef vehicuio asighadeo en buenas cendicicnes de funcionamiento.

Rendir informes de accidentes y sobre el consumo de gasolina y aceite, millaja
recorfide y pasajerosfas conducidos/as,
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Conocimientos, Habilidades y Desfrezas Minimos

Conocimien{o de las leyes y reglamentos de trénsito aplicables a vehiculos
pesados.

Conocimientc de |as rutas a seguir en los vigjes.
Algan conocimiento de mecanica de equipo automotriz pesado,
Habilidad para sntender y seguir instrucciones de trabajo.
Habiiidad para establecer y mantener buanas relaciones interpersonales.
Destreza en el manejo y cperacion de vehicudos de motor pasados.

Pr i démica y Experiencia i
{Graduacion da escugla intermedia acreditada.

Reguisitc Adicional

Posesr licencia para conducir Vehiculos de Motor Pesados expadida por &
Departamento de Transportacién y Cbras Pdblicas de Puerto Rico.

Periodo Probatorio
Cuatro (4) meses.

Condiciones de Trabajo

Ambiente de trabajo que envueive exposicién a riesgos fisicos de magnitud
moderada.

Esfuerzo fisico maderado que requiere mover con cierta frecuancia objetos de pesa
promedic de 25 libras,

Esfuerzo visual normal,
Esfuerzo mantal normal.

Mas de 15 saiidas al ano dentro del turno de trabajo.



7-120-0

En virtud de las disposiciones de la Seccion 6.1 {2) dei Reglamento de Parsonat,
Areas Esenciales al Principic de Mérito, aprchamos la Especificacién de Clase que
antecede, la cual forma parte del Plan de Clasificacion de Pueslos del Servicio de

Carrera del Dspartamento de Agricultura, efectivoel de e de 192
Aprobado: 7 j -
j-'rl - ;‘J /
. e, i Ea !

Dytsgug G Yoing A
Miguel A, Mufioz % Aura L+ GonzElez Rios
Secrataric Directora”
Departamento de Agricultura Oficina Central de

Administracion de Perscnal

BY) & g fovg



7-125-0
OPERADOR/A DE GRUA

Naturaleza del Trabajo

Trabajo diestro gue consiste en conducir una gria para mover ambarcaciones
pesqueras a ser transportadas a un varadero,

Aspectos Distintivos del Trabaje

Losfias ocupantes de los puestos asignados a esta clase ejecutan trabajo de
alguna compiejidad que consisie en el acarreo de embarcaciones pesqiieras con una gria
hacia ios varaderos del Departamento de Agricultura. Responden a un/a supsrior
jerdrguico, de quien reciben instrucciones generales sobre las embarcaciones a ser
transportadas. Ejecutan su frabasjo siguiendo las normas, reglas y procedimientos
establecidos. Su trabajo se revisa cuando termina cada tarea y mediante visitas al area
de trabajo.

Eje e Trabajo

Cperar la graa para remolcar las embarcaciones y estacionarlas en ef varadero.

Informar nacesidades de reparar ¢ dar mantenimientc al equipo.

Preparar, cambiar y reparar caizos de embarcacionss,

Reparar algunas roturas en la maguinaria utilizada para levantar las embarcaciones
pesqueras.

Mantener {a graa en buen estado de funcionamiefnto.

Colaborar con los trabajos de fimpieza y mantenimiento de! varadaro.
Conocimientos, Habilidades y Desirezas Minimos

Conoccimiento sobre la operacion de gréas.

Habilidzd para establecer y mantener buenas relaciocnes interparsonates.

Destraza on el uso y manejo de ia grila para remoicar embarcaciones pesqueras.
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Praparacion Académica y Experiencia Mininas

Graduacitn de escusla intermedia acreditada.
Uin {1} afio de experiencia en la oparacién de grias.

Regquisito Adicional

Poseer licencia de chofer expedida por el Deparlamento de Transporacion y
Obras Plblicas de Puerto Rico.

Paricdo Probatorio

Cuairo (4) meses.

Condiciones de Trabajc

Ambiante de lrabajo que envuelva exposicion a riasgos fisicos de gran magnitud
o accidentes fatales.

Esfuarzo fisico gue requiere move con bastante frecuencia objetos pesados de
hasta 75 libras de peso.

Esfuarzo visual normal.

Esfuerzo mental normal.

No se reguiere viajer.

En virtud de Ias disposiciones de la Seccitn 6.1 (2) del Reglamento de Personat,
Areas Esenciales al Principio de Mérilo, aprobamos ja Especilicacion de Ciase qus

antsceds, fa cual forma parte del Plan de Clasificacion de Puestos del Servicic de
Carrera dsl Deparlamento de Agricultura, efectivo el dg;ﬁf" :u:r_;jm sve do 1997 .

Aprobado; o P
-~ i

Whienf O, Prncy N 7/

MiguBl A. Mufioz %) Aura'L, Gonzélez Rios
Secretario Directora

Dapartamentc de Agricultura QOficina Centrai de

Administracién de Personal

AUG 99 1998



7-130-0
COORDINADOR/A DE REPARACION Y MANTENIMIENTO DE VEHICULOS

Naturaleza del Trabajo

Trabajo que consiste en framifar ia reparacién y mantenimiente de los vehiculos
oficiales asignados al Programa de Erfadicacion de Garrapatas del Departamento de
Agricultura,

Aspectos Distintives del Trabajo

El perscnal asignado a esta clase de pusstos es responsable de llevar a caho
tareas de complsiidad Emitada relacionadas con la coordinacidn para tramitar ia
reparacion y mantenimientc de ios vehiculos asignados al Programa de Erradicacion
de Garrapaias del Departamenic con el Area de Transporte y talleres privados.
Responde a unfa superior jerarquico, de guien recibe instrucciones generales en los
aspectos comunes del trabajo y especificas ante situaciones nuevas, Ejerce su trabajo
con alguna iniclativa e independencia de criterio sujeto a las normas y procedimientos
establecides. La revisién del {rabajo se efectua mediante infermes que rinde, por la
comprobacidn de ics resultados y en reunfones con su supervisor/a,

Ejemplcs de Trabajo
Coordinar la reparacién de vehiculos en talleres nrivados.
Requisar piezas y materiales para reparar eguipo.
Coordinar el mantenimiento preventivo de los vehiculos a su carge.

Informar a nivel regional sobre vehlcuos con desperfectos para la accidn
correspondiente.

Colaborar con otras oficinas en reparaciones menores de vehiculos.
Someter informes mensuales sobre {as condiciones de los vehiculos.

Obtener colizaciones para la compra de piezas y llevar control de fas drdenes
de compra.

Verificar los informes de gastos de viaje entregados por losfias inspectores/as
y preparar el informe.

Coordinar el envio de vehiculos al Area de Transporde y preparar la
documeniacid n correspondients.
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Despachar las piszas de las mdquinas de aspsaijar.

Mantener archivos de los asuntos relacionados con su trabajo.

Conocimientos, Hahilidades y Destrezas Minimos

Conocimiento de las practicas vy procedimientos de oficina.

Habilidad para hacer cémputos matematicos.

Habilidad para trabajar bajo instrucciones generaies,

Habilidad para establiecer y mantener buanas relacicnes interpersonales,

Preparacion Académica y Experiancia Minimas

Graduacion de escuela superior acreditada.
Un {1} afio do experisncia en trabajos de oficina.

Perlodo Probatorio

Cuairo (4) meses.
Condicicnes de Trabajo
Ambigsnte de trabajo ¥y exposicidn a riesgos normal,

- Esfuerzo flsico ascciade a trabajo sedentario, gue inciuye estar de pie o caminar
acasiocnalmente.

Esfuerzo visual normal,
Esfuerzo mental nermal.

Mas de 15 salidas al afic dentro de! turno de frabaijo.
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En virtud de las disposiciones de la Seccidn 6.1 {2} del Reglamento de Personal,
Areas Esanciales al Principio de Mérito, aprobamos la Especificacion de Glase que
antecede, fa cual forma parte del Plan de Clasificacion de Puesios del Servicio de
Carrera del Departamanto ds Agricultura, efectivo el { de o g-%-m},m de 199 7.

Aprabadao:
] A b

Miguel A, Muficz Y Aura L-Gonzalez Rios

Secretario Diractor,

Departamento de Agricultura Oficina Central da

Administracidn de Personal

AUG 29 1956



7-135-0
MECANICO GENERAL

Maturale i

Trabajo diesiro que consiste an dar mantenimiento y efectuar reparaciones a
vehiculos de motor y equipo mecanico del Departamento de Agricultura.

Aspectos Distintivos del Trabsajo

t.osflas ocupantes de los pusestos efecthan frabaje de complsjidad limitada
consistente en lfevar a cabo reparaciones de variada naluraleza e intensidad a vehiculos
de motor y eguipa mecanico asignado a las distintas dependencias del Departamento da
Agricultura.  Reciben instrucciones gensrales de unfa superior jerarquico en los aspectos
comunes del frabajo v especificas ante situacionss nusvas o no rutinarias, aungue ajercen
aiguna iniciativa e independencia de criterio en el desempefio de sus funciones. Su
frabajo se revisa durante su ejecucion y a su terminacién para verificar el grado de
precision del equipo reparado.

Eiemplos de Trahajo
Reparar motores, bombas y pistolas para bombas de aspejar ganado,

Reparar desperfectos en diferentes areas de vehiculos de motor tales como:
transmisiones, motores y diferenciales.

Buscar piezas do repuesto a ser utilizadas en las reparaciones macanicas a ser
realizadas.

Remolcar con la graa vehiculos de moter averiados y levarios al faller de
reparacion de la Agencia ¢ a talleres privados.

identificar la naturaleza ds las averias en los vehiculos de motor y proceder a
corregirlas.

Preparar requisicionas de herramientas, piezas y materiales necesarios para
desempefar las tareas gue le sean asignadas.

Dar mantenimiento a los vehiculos de motor y maquinaria 0 equipo gue le sean
regueridos.

Rendir ios informes relacionados con ef uso de los vehiculos oficiales asignados
y sobre & {rabajo realizado.
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Conocimi i strezas Minimos
Conocimiento de mecanica automotriz y de maquinaria ¢ eguipo propio de su 4rea
de compelencia, asi como de ios sistemas mecanicos y eléclricos con que éstos

funcicnan.

Conecimiento de los métodos, materiales, herramientas y practicas corrieniemente
usadas en el oficic de mecanica.

Conocimiento da las medidas de seguridad necesarias en el oficic de mecanico.

Habilidad para detectar y corregir desperfectos a equipe automotriz u ofro,

Habilidad para estabiecer y mantener buenas relacionss interpersonales.

Destreza en el uso y manejo de herramientas y equipo progio dai oficio.
Preparacio i eriencia Minimas

(Graduacion de escuela supsrior acreditada, suplementada por un curso de
mecanica,

Seis (6) meses de experiencia realizando trabajos de mecanica en genaral.
Requisit ici

Paseer licencia de chofer axpedida por el Departamento de Transportacién vy
Cbras Pilblicas de Puerto Rico,

Posaer licencia de Mecénico expedida por la Junta Examinadora de Mecanicos y
Tecnicos Automotrices.

Periodo Probatorio

Cuatro {4) meses.

Condiciones de Trabaio

Armbiente de Irabajo que envualive exposicion a riesgos fisicos de gran magnitud
o accidentes fatales.

Esfuerzo fisico que requiere mover con bastante fracuencia objetos pesados de
hasta 75 libras de paso.
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Esfuerzo fisico gus requiere mover con bastante frecuencia objetos pesados de
hasta 75 tibras de peso.

£sfuerzo visual normal,

Esfuerze mental minimo.

Mas de 15 salidas al afio dentro del furnc de trabajo.

En virtud de las disposiciones do la Seccion 6.1 (2) del Reglamentc de Persona,
Areas Esenciales a} Principio de Mérito, aprobamos la Especificacion de Clase qua

anteceds, la cual forma parte dsl Plan de Clasificacion de Puestos dsi Servicio da
Carrera del Departamento de Agricultura, efectivo ol 7 de o8 e am bve de 1997,

e |
Aprobado: { / P
. 0/ g
P AP T el
Miguel"A. Mufioz N Aura L/ Genzalez Rios
Secretario Girectora
BDepartamento de Agricutfura {ficina Ceniral de

Administracidon de Personai

AUG 25 1996



7-140-0
OPERADOR/A DE CUADRQ TELEFONICO

Naturaleia det Trabaio

‘frabajo que consisie en operar un cuadro telefénico en la Agencia.

Aspectos Distinfivos del Trabaio

Losflas empleadosfas son responsables de llevar a cabo trabajo de complejidad
limitada operando un cuadro tefefénico para gestionar y recibir famadas telefonicas v
canalizarlas a la oficina o funcionariofa que corresponda. Responden a un/a superior
ferarquico y efectian su trabajo siguiendc ias pricticas establecidas. Reciben
instrucciones especificas en lo que se refiere a las amadas a gestionar y generaies
en guanto a otros aspectos de su trabajo. La revision se lleva a cabo medianie la
comprobacidn del cumplimiento con las instrucciones impartidas.

Eiemplos de Trabajo

Recibir Bamadas telefénicas y canalizarias a la oficina o funcionariofa que
corresponda.

Tramitar Hamadas locales y de larga distancia solicitadas por losflas
funcionarios/as de la Agencia.

Mantener los registros y controles establecidos relatives a lamadas tramitadas.

Rendir los informes que se le requieran.

Informar averias en el equipo y dar seguimiento para su pronta atencidn.
Conogimientos, Habilidades y Destrezas Minimos

Algln conacimiento del idioma inglés.

Habilidad para expresarse verbalmente.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Preparacig n Académica vy Expeslencia Minimas

Graduacidn de escuela superior acraditada.
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Periodo Probatoric

Cuatro (4) mases.

Condicionas de Trabajn

Ambiente de trabajo y exposicidn a riesgos normal.

Esfuerzo fisico asociado a2 frabajo sedentario, que incluye estar sentado/a la
mayor parte del tiempo o estar de pie o caminar ccasionalmante.

Esfuarzo visual normal.

Esfuerze mentat normal.

No se requiere viajar,

£n viriud de ias disposiciones de la Seccién 6.1 (2) def Reglamento de Personal,
Areas Esenciales al Principic de Mariio, aprobamos la Especificacion de Clase que

antecads, la cual forma parie del Plan de Clasificacion de Pusstos del Servicic ds
Carrera del Departamento de Agricultura, efectivo el / ded: ci®wbr« de 1997

Aprobado: | yy T
Do G, Yo /i

Miguel & Mufioz N AuraL-Gontélez Rios

Secratario Directora

Departamento de Agricultura Oficina Cenlral de

Administracion de Personal

BB 29 fuo8



7-145-0
GUARDAEMACEN |

Naturaleza del Trebajo

Trabajo que consiste en realizar tareas relacionadas con el recibo y despacho de
matseriales en un aimacén.

Aspectos Distintives del Trabajo

l.osflas empleados/as son responsables de realizar labores de poca complejidad
relacionadas con &l reciba v despacho de materiales en un almacén ceniralizado. Llavan
a cabo su frabajo siguiendeo instrucciones especificas o generales de unfa superior
jerarquico, segun aplique. En ocasiones se les requiere ejarcer alguna iniciativa e
independencia de criterio. La revisitn puede ser minuciosa o general para comprobar
el cumplimiento con las instrucciones impartidas.

Ejemplos de Trabajo

Despachar y entregar matariales requisados por las oficinas dei Departamento a
nivel central, y despachar los requisades por las oficinas regionales.

Verificar la correccién de los asientos sobre materiales despachados en el Registro
de Requisiciones.

Verificar que los materiales que se reciben cumplan con lo estipuiado en las
Grdenes de compra,

Sustituir a unfa Guardalmacén de mayor jerarquia en vacaciones o en ausencia de
aste/a.

Verificar que los materiales gue se reciben de la imprenta del Departamento
correspondan a las cantidades crdenadas.

Colaborar en |la foma de inventario qus realiza la Oficina de Auditoria Interna.

Buscar materiales ordenados a establecimiantos comerciales y entregarios en fas
oficinas que 08 requisaron.

Conocimientos, Habilidades v Destrezas Minimos

Algun conocimiento de las précticas aplicables at recibo y despacho de materiales
en un almacén.



7-145-0
Habilidad para entender y seguir inslruccionas de trabajo,
Habifidad para establecer y mantener busnas relaciones inlerpersonales.

Preparacion Academica

Graduacion de escuala intermeadia acreditada.
Un (1) afio de experiencia en trabajo comparabls.

Feriodo Probatorio

{uatro (4) meses.

Condicionas de Trabaio

Ambisnte de Irabajo gue envuelve exposicion a risasgos fisicos de poca magnitud.

Esfuerzo fisico que requisre mover con bastante frecuencia objetos pesados de
hasta 75 libras de peso.

Esfuerzo visual normal.
Esfuerze mental normal.

Mas de 15 salidas al afio deniro del turno de trabajo.

En virtud de ias disposiciones de ia Seccion 6.1 (2) det Reglamento de Personal,
Areas Fsenciales al Principic de Mérito, aprobamos la Especificacion de Clase que
antecede, la cual forma parte del Plan de Clasificacién de Pusstos del Servicio de
Carrera del Departamento de Agricultura, efectivo el + da o7 &l ewmdwads 199 7.

e
“

-

Aprobado; e p d)
. sl Ao
Dl L, e, \ (A ly T
Miguei’A. Mufioz by Aura L, -Gonzélez Rios
Secretario Directora
Beapartamento de Agricuflura Oficina Caniral de

Administracion de Personal

AUG 29 1998



7-148-0
GUARDALMACEN i

Mafuraieza del Trahaio

Trabajo gue consiste en realizar tareas relacionadas con el recibo y daspacho de
materiales en un almacen. .

Aspecios Distintivos del Trabajo

Los/las empleadosfas son responsables de realizar una variedad de tareas de
alguna complajidad relacionadas con el recibo y despacho de materiaies sn un almacén
centralizade. Para llevar a cabo algunas tareas puede requsrirse operar un vehiculo de
motor. Responden a unfa superior jerarquice y llevan a cabo su tfrabajo sjerciendo
alguna iniciativa e independencia de criterio, aplicando las practicas comunes al manejo
da materiales en un almacén y siguiendo las normas y procedimientos establscidos.
Reciben insirucciones generales excapio en situaciones fuera de lo corriente. La ravisién
es general para comprebar el cumplimiernto con las disposiciones pracesales en vigor.

Eiomplos de Frabajo

Recibir materiales, equipo y herramientas que se compran y verificar gue cumplan
con las especificaciones de las érdenes de compra.

Pespachar maleriales requisados por las oficinas del Departamento a nivel central
y a nivel regional.

Recibir y despachar plaguicidas.

Mantener los registrds que se han establecido para el control def recibo y despacho
de materiales, equipc, herramientas, etc., incluyendo el tarjeterc del inventaric perpetuo.

Acomodar en anaqueles los materisles recibidos.

Requisar materiales mediante drdenes de compra u otro documsnto cuando astos
estan en el limite de existencias establecido,

Organizar fa entrega de matsriales que se envian a las oficinas regicnales y
subregionales, .

Preparar los informes periédicos gue se reguieran.
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Recoger materiales comprados en |a sede de los suplidores lo cual puede requerir
aparar un vehiculo de maotor,

opackmie ilidades v De s Minimos

Conecimiento de las précticas comunes a! recibo, despacho y controf de materiales
en un almaceén.

Conocimiento da las operaciones matematicas basicas.

Habifidad para entender y saguir instrucciones de trabajo.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
Preparacidn Académica y Experiencia Minimas

Graduacion de escuela superior acreditada,

Lin (1) afio de experiencia en trabajo comparable 8l que realiza un/a Guardalmacén
| en el Servicio de Carrera del Dspartamente de Agriculiura.

Reguisiios Adicichates

Poseer licencia para conducir Vehiculos Pesados de Motor expedida por &
Departamento de Transportacion y Obras Publicas de Puerip Rico.

Requisito aplicable a los puestos asignados a la clase de Guardalimacén |l en los

gue se requiera operar un vehiculo de motor para cumplir con algunas de las tarsas
asignadas.

Reriodo Brobatorio
Cuatro (4) messs.

Condiciones da Trabajo

Ambiente de frabaje gue envuelve exposicién a riesgos fisicos de magnifud
moderada.

Esfuerzo fisico que requiere mover con bastante frecuencia objetos pesados deo
hasta 75 libras de peso.

Esfuerzo visual normst.



7-146-0

Esfuerze mental normal.

Més de 15 salidas al afio deniro del turno de trabajo.

£n virtud de las disposiciones de la Seccion 6.1 (2} del Reglamento de Personal,
Areas Fsenciales al Principio de Méritc, aprobamos la Especificacién de Clase que
antecede, la cual forma parte de! Plan de Clasificacion de Puestos del Servicio de
Carrera dal Departamente de Agricuitura, efectivo el 7 ded’ e ﬁ?ﬁjﬁi\d’ de 1987 .

Aprobado; j
. . | ;.-’I AL
PO ey L
Miguei A, Mufioz Y Aura 7 GoriZaléz Rios
Secretaric Directora
Departamento de Agricultura Administracion da Personal

AUG 79 1596



7-150-0

ENCARGADO/A DE LA PROPIEDAD

Naturaleza del Trabaio

Trabajo administrativo que consiste en recibir, custodiar ¥
llevar contrel de la propiedad mueble e inmucble del Departamento
de Agricultura.

Aspectos Distintivos del Trabajo

Los/las ocupantes del los puestos asignados a esta clase
desempefia trabajo de complejidad liwitada relacionado con el
recibo, numeracién, custodia, control e inventario de la propiedad
del Departamento. Trabajan bajo la supervision de un/a superior
jerdrquicc, gquien le imparte instrucciones gensrales en 1os
aspectos comunes del trabajo ¥ especificas ante situaciones nuevas
o imprevistas. Ejercen iniciativa & independencia de griterio en
el desempefioc de sus labores conforme a los procedimientoz v
reglamentacidn aplicable. Su trabajo se revisa mediante los
informes que rinde ¥ en reuniones de gupervisidn para verificar su
exactitud y correccidn,

Ejemplos de Trabajo

Recibir, organizar y distribuir la propiedad que ge utiliza en
el Departamento

Tomar inventario y codificar el eguipo, plaguicidas, piezas de
vehiculos de metor u otrose recibides y preparar los reglstros
correspondientes.

Orientar a los subencargados y usuarios de la propledad scbre
normas, reglas, mantenimiento y buen usoc de la propledsad.

Verificar la ubicacidn de la propisdad adguirida.

Recibir y cotejar las solicitudes de baja de eguipc, Sus
condiciones v la posible ublcacidén en ctras oficinas.

Preparar listas de equipo no locallzado en la toma de
inventarios y gestionar su localizacidn.

Preparar recibos por propiedad en uso por las distintas areas
de trabajo.

Llevar un control del equipe que se transfiere entre las
diferentes areas de trabajeo del Departamento,

Redactar comunicaciones e Lnformes relacionados con las
labores que realiza.



¥-150-0

Conccimiento, Habilidades y Destrexzas Minimos

Conocimiento de las précticas modernas del trabajo ocflcinesco.

Habilidad para entender y seguir instrucciones verbales ¥
escrita de trabajo.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones
interpersonales.

Preparacién Académica y Experiencia Minimas

Graduacién de escuela superior acreditada.

Cuatro (4) afios de experiencia en trabajes de oficina uno de
&tos en funclones de naturaleza y complejidad similar a les que
realiza un Oficinista IV del Servicio de Carrera del Departamento
de Agricultura.

Periodo Probateorio

Seis [(6) meses.

Condiciones de Trabajo

Ambiente de trabajc y exposicién a riesgo normal,

pefuerzo fisico moderado que requiere estar de pie o caminar
con alguna frecuencia.

Esfuerze visual normal.
Eafuerzo mental normal.
Mas de 15 salidas al afio, incluyendo permanacer fuera del

hogar de 1 a 3 noches.

Clase revisada efectivo al i de i Rub-e ga 1997,

Aprcbado:.nﬁﬂ 14 1097

0. iy
Migusl A. Mulioz Mujipz Aura L« Gonzalez Rios
Secretario Directora
Departamento de Agricultura Oficina Central de

Administracidn de Personal



7-205-0
OPERADORIA DE EQUIPO DE REPRODUCCION

Naturaleza dei Trabaic

Trabajo que consiste en operar equipo para la reproduccign de documentos.

Aspecios Distintivos del Trabajo

tosflas empleadosfas son responsables de llevar a cabo tareas de poca
complejidad gue consisten en operar fotocopiadoras u ofro equipo similar para la
reproduccion de documentos. Responden a unfa superior jerarquico y realizan su
{rabxajo siguiendo las practicas aplicables a la operacién def equipo de regroduceion,
pero recipen instrucciones especlficas referente a los documentos a repreducir, El
trabajo se revisa para comprobar el cumplimienio con las instrucciones impartidas.

Ejemplos de Trabajo

Cperar €l eguipo para la reproduccidn de documentos.

Mantener los registros establecidos para el controi de Ja produccidn.

{ompaginar jos documentos que se reproducen,

Requisar los materiales necesarios para llevar a cabo ei trabajo.

Mantener el equipo en buenas condiciones de funcionamiento.
Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimos

Conocimiento basice de la operacion de maquinas de reproduccién.

Habilidad para entender y seguir instrucciones de trabajo.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Destroza en la operacidn del equipo para {a reproduccidn de documentos.

Preparacid n Académica v Experiencia Minimas

Graduacion de escuela intermedia acredifada.



7-205-0

Periodo Probatoric

Cuatro (4) meses.

Condicionas de Trabaip

Ambienta da trabajo que envuelve exposicitn a rissgos fisicos de poca magnitud.

Esfuerzo fisico moderado gue requiere mover con cierta frecusncia objetos de
peso promedio de 25 libras, o estar de pie o caminar por periodos de tiempo
pralongados.

Esfuerze visual normal,

Esfuerze mental normal.

No se requiere vigjar.

£n virlud de ias disposiciones de la Seccidon 6.1 (2) del Reglamento de Personal,
Arsas Esenciales ai Principic de Mérito, aprobamos la Especificacion de Clase que

antecede, la cual forma parte del Plan de Clasificacion de Pusestos del Servicio de
Carrera del Departamento de Agricultura, efeclivo ol + de df b re de 19977,
-

__)

Aprohado: / I
- _ | e

Miguel A. Mufioz > Aura L. Gonzalez'Rios

Secretario Directora

Bapariamento de Adricuitura Oficina Ceniral de

Administracion de Parsonsd

AUG 29 1996



7-210-0

AUXILIAR DE IMPRENTA

Naturaieza del Trabajo

Trabajo que consiste en levar a cabe tareas auxiliares relacicnadas con las
artes graficas.

Aspectos Distintivos del Trabajo

Losflas empieadosfas son responsables de realizar trabajc de ailguna
complejidad que consisie en efectuar una variedad de tareas auxiliares a las funciones
principales que se efecttian en la imprenta de la Agencia. Reciben instruccionss
especificas o generales de un/a supetior jerarquico, a tenor con el trabajo gue se les
asigne; la revision es minuciosa o general a base del mismo criterioc.

Eiemplos de Trabajo

Quemar en estarcide documentos y operar el mimedgrafo para reproducirios.
Compaginar folletos, circulares y otro material similar,

Operar la guillotina para cortar papel, cartén, cartulina y otre material analogo.
Operar engrapadora eléctrica para engrapar libros, folletos, compendios, etc.
Mantener el equipe en buenas condiciones de funcichamienio.

Operar maquina dobladora para dobiar jos trabajos de imprenta que lo requieran,

Congcimientos, Habilidades vy Destrezas Minimos

Alguin conocimiento de la operacidn de los equipos gue se utilizan en las labores
auxiliares en una impranta.

Habilidad para entender y seguir instrucciones de trabajo.
Habilidad para establecer vy mantener buenas relaciones interpersonales.

Destreza en ia operacion de equipos auxiliares de imprenta.



7-210-0

Preparacion Académica y Experiencia Minimas

Graduacion de escuela superior acreditada.
Seis (6) meses de experiencia en labores auxiliares de imprenta.

Perindo Probatoric

Cuatro (4) mases.

Condiciones de Trabajo

Ambiente de trabejo aue envuslve axposicion a riesgos fisicos de magnitud
maoderada.

Esfuerzo fisico moderado que requiere mover con cierta frecuencia objetos de
peso promadio de 25 a 30 libras, o astar de pie o caminar por pericdos de tiempo
prolongados.

Esfuarzo visual normal.

Esfuerzo mental minims.

No se requiere viajar.

En virtud de las disposiciones de la Seccidn 6.1 (2} del Reglamento de Parsonal,
Areas Esenciales al Principio da Mérito, aprobamos la Especificacion de Clase gue

anteceds, la cual forma parte dal Plan de Clasificacién de Pusstos del Servicio de
Carrera del Departamento de Agricuitura, efective el / de i G@'T_.l.: re e 1997,

h
Aprobado: ;. L
. {lll Iy ! ~
Vg & It " e
Miguel A, Mufioz 2 Aura L. Gohizdlez Rios
Secretario Directara
Departamento de Agricullura Oficing Central de

Administracion de Perscnal

A DY mat



7-215-0
OPERADOR/A DE EQUIPO DE IMPRENTA

MNafuraleza de! Trabajo

Trabajo diestro gue consiste en operar el equipce impresor v los equipos
accesorios para la produccidn de los frabajos impresos de ia Agencia.

Aspectos Distintivos _del Trabajo

los/las empleados/as son responsables de Hevar a cabo tfrabajo de alguna
complejidad relacionado con la produccidn de materiales impresos, incluyendo las
etapas preparatorias para el proceso de impresién hasta su preduccidn final, mediante
la operacidn da los equipos de impresion. Realizan su trabajo de acusrdc a las
practicas comunes a este campo de las artes graficas y siguiendo instrucciones
generales o especlficas deiide la Supervisor/a de imprenta. La revisién se efectia
durante ef proceso ¢ a su ferminacicn para verificar ef cumplimiente con las
instrucciones impartidas.

Eiemplos de Trabajo

Operar las maquinas y equipos que se utilizan para a produccién de materiales
impresos.

{Operar ofro equipo de imprenta tal como: guilictina, dobladora, compaginadora,
etc.

Cuando es necesario, ayudar enh la quema de placas para ef proceso de
impresidn.

Mantener los equipos de impresidn en buenas condiciones de funcionamiento.

Conocimientos, Habilildades y Dastrezas Minimos

Conocimiento de la operacion de equipos de impresidn simifares a ios existentes
en la imprenta de la Agencia,

Conocimiento de l0s procescs necesarios para la produccion de materiales
impresos,

Habilidad para entender y seguir instrucciones de frabajo.

Habilidad para establecer y mantener buenas relacicnes interpersonales.
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Destreza en la operacién de los equipos utilizados en las artes gréficas.

Preparacion Academica y Experiencia Minimas

Graduacion de escuela superiar acreditada, suplamentada por curso en las artes
graficas que inchiya litbgrafia.

Un {1} afic de expsriencia en trabajc an ol campo ds las artes graficas,

Paricdo Probatorio

Cuatrc {4) meses.

{ondiciones de Trabajo

Ambiente de trabajo qus envuelve exposicion a riesgos fisicos de magnitud
moderada.

Esfuerzo fisico moderado que requiere mover con cierta frecuencia objetos de
peso promedio de 25 fibras, o estar de pie o caminar por pericdos de tiempo
orolongados.

Esfiierzo visual normal.
Esfuerzo mental normal.

Mo se reguiere viajar.

En virtud de las disposiciones de |s Seccion 6.1 (2) dei Reglamsnto de Personal,
Area Esenciales al Principio de Mérito, aprehamos la Especificacion de Clase que
antecede, fa cual forma parte del Plan de Clasificacidn de Puestos det Servicio de
Carrera del Depariamento de Agricuitura, efectivo sl i de 5&*’\:& ME}M de 199 7.

i’
H ]

Aprobado: {\ o~ T
S0 A -
. 1 —~ . ! T ,"/
Frasgnf L. b tfj/if,//‘w/
Migue! A. Mufioz w2 ' Aurz L. &onzalez Rics
Secrefario Diractora
Departamanto de Agricuitura Oficina Central de

Administracion de Personsal

AUG 99 1905



7-220-0

FOTOGRABADOR

Naturaleza del Trabajo

Trabajo relaclonado con el fotograbado en el campo de las
artes graficas.

aAspectos Distintivag del trabajo

Los/las empleados/as EC responsables de reallzar tareas
diestras de compleiidad limitada relacionadas con produccién de los
materiales que se generan en la imprenta del Departamento de
Agricultura. Reciben ingtruccicnes especificas de un/a supervisor
jerdrquico en cuanto a los trabajos de arte a crear y generales en
cuanto a las técnicas y précticas del oficio. Ejecutan su labor
con alguna iniciativa e Independencia de criteric sujeto a las
intrucclones impartidas por supervisor/a. La revisldn se efectila
a su terminacién v mediante la comprobacidn de los resultadoes
gbtenidos.

Eiemplos de Trabajos

Retratar o llevar a negativo los documentos Y materiales
imprescs que s5e le reguieren.

Revelar o procesar negativos.
Enmascarillar los trabajos asignados.
Quemar las placas con luz ultravioletas.
Procesar los revelados de las placas.

Cortar en una gquiilotina los trabajos para imprimir ¥
compaginarices.

Encuadernar impresos de los libros y folletos.
Mantener el eguipo gue utlliza en buenas condiciones.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimos

Conocimiento de las téenicas y practicas del fotograbado.
Habllidad para entender y seguir instrucciones de trabkajo.

Habiiidad pra establecer y mantener buenas relaciones
interpersonales.
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Destrezas en al uso y manejo del eguipo que se utiliza en las
artes graficas.

Preparacidn Academica ¥ Experiencla Minimas

Graduacién de escuela superior acreditada, suplementada por un
curso en Artes Graficas,

Pariodo Probateorio

Cuatro (4) meses.

Condiciones de Trabaijo

Ambiente de trabajo que envuelve exposicién a riesgos fisicos
de poca magnitud,

eefuerzo fislco agociado de trabajo sedentario, gue incluye
estar de pie o caminar ocasionaimente,

Esfuerzo wvisual maderado.
Esfuerzo mental normal.

No se reguiere viajar.

Clase revisada efectivo al . de gitiembre de 1997.
Aprobado: [JF(: in {947 Q
gl paniny vﬂ i /_/
Miguel A. Mufioz Muyfioz Aura Lprénzéiéz Rios
Secretario Diractora
Departamentc de Agricuitura Oficina Central de

Administracion de Personal



T-225-0

FOTOERAFD

Naturaleza del Trabaio

Trabaic diestro relacionado con ¢} campo de ia fotografia.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El/la empleado/a tiene la responsabilidad de la operacion de
una camara fotografica, la toma y revelado de fotografias, tanto en
blanco y negrc como a color, &n actividades que esten relacionadas
con el Departamento de Agricultura y Agencias adscritas. Recibe
instrucciones especificas sobre la tarea o encomienda a realigar ¥
generales en cuantoc a las técnicas a utilizarse en su labor.
Ejecuta su labor con alguna iniciativa e independencla de criterio
sujeto a las instruccicnes de su supervisor. La revisidén se
efectiia a su terminacién y mediante la comprobacidén de Jlos
resultados obtenidos.

Ejenplos de Trahajo

Toma de fotos de las dlstintas actividades oflciales ¥
culturales patrocinadas por el Departamento de Agricultura.

Desarrollo, copia v ampliacién de fotografia en blance Yy negro
v a color, asi como transparencia a color.

Tragladarse a varios puentos de la Isla para la toma de
fotografias de cosechas de productos agricelas.

Prepara scluciones guimicas para el desarrollio y revelado de
peliculas.

Prepara reguisiclcnes de materiales ¥ mantiene el inventario
de los mismo y del equipo fotografico.

Mantener un archive de negativos y fotografias para
referenclas.

Brinda mantenimiento al equipo fotografico y en algunos Casos
reparan los mismos.

Conocimiento, Habliiidades y Destrezas Minimas

Conocimiento de las técnicas y prédctlicas de la toma y revelado
de fotografia.

Habilidad para uso de equipo y materiales para el revelado de
fotografia.
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Habilidad para seguir instrucciones de trabajo orales ¥y
escritos.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de
trabajo.

Destreza en la oparacidn del eguipo e instrumentes que S5 usan
en la fotografia.

Preparacidn Académica y Experiencia Minima

Graduacién de escuela superlor acreditada, suplementada por un
curso para el uso v manejo de equipo fotogriafico y revelado.

Periada Probatorio

Cuatro (4) meses.

Condiciones de Trabajo

Ambiente de trabajo gue envielve exposiclén a riesgo fisico
Menores.

Bsfuerzo fislce mederado que regulere mover con c<ierta
frecuencla cbjetos de peso promedic de 25 libras ¢ estar de pie o
caminar por pericdos de tiempo prelongados.

Esfuerzo visual normal.
Esfuerzo mental normal.

Mas de 15 salidas al afio dentro del turno de trabajo.

En virtud de las disposiciones de la Seccién 6.1 {2} del Regiamento
de Personal, Areas Esenciales al Principio de Mérito, aprobamcs la
Especificacidén de Clase Nueva que antecede, la cual forma parte
del Plan de Clasificacidn de Puestos del Servicio de Carrera del
Dapartamente de Agricultura, efactivo el / de dicesbrcde 1997,

Aprobado: J)Ifp 19 1397

“}pﬁﬁg%ﬁ ﬁ.}ﬂwﬁ%

Miguel A, Mufioz Mifioz Aura E. Gonzdlez Rios
Secretario ) Directora
Departamento de Agricultura Oficina Central de

Administraclén de Perscnal
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SUPERVISOR/A DE IMPRENTA

Haturaleza del Trabajo

Trabajo técnico en el campc de las artes graficas gue incluye
supervisar la unidad de imprenta del Departamento de Agricultura.

Aspectos Distintives del trabajo

El/ia empleado/a es responsable de desempefiar tareas de
complejidad moderada gque consiste en supervigar ¥y participar en ias
labores gue se efectian en la imprenta del Departamento. Realiza
sus trabajo aplicande los principios ¥ practicas proplas del campo
de las artes graficas y ejerciendo un grado moderado de iniciativa
e independencia de criterioc dentro de los limites establiecidos por
las disposiciones normativas y procesales establecidas. Responde
a un/a superviser jer&rquico, de quien reclbe instrucciones
genexrales. Su trabajo se revisa mediante los resultados.

Ejemplios de trabaies

Organizar y supervisar el trabajc que se ejecuta en la unidad
de imprenta.

Llevar a cabo las tarsas administrativas inherentes a un
puesto de supervicién.

Participar en el trabajo técnicc de la unidad.

Orientar a los/las usuarios/as de los servicilos de la imprenta
en lo relative a los procesos mAs adecuados para los trabajos
impresos gue reguieran.

Verificar que los impresos y otros trabajos de ia unidad
cumplan con las especificacicnes establecidas por los usuarios.

Custidiar y mantener el equipo bajo su responsabilid en buenas
condiciones de funcionamiento.

conecimeintos, Habilidades y Destrezas Minlmos

Conccimiento de las téonicas aplicables a las artes graficas.
Algin concocimiente de les principios de supervision,

Habilidad para Impartir instrucciones.

Habllidad para establecer y mantener buenas relaciones
interpersonales,
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Destreza en la operacidén de equipo de imprenta gimilar al
utilizado en la Agencia.

Preparacién Académica y Experiencia Minimas

craduacién de escusela supoerior acreditada, suplementada por
un curso en artes graficas.

Dos (2} afios de experiencia en trabajo de imprenta comparable.

Feriodo DProbatorio

Cinco (5) meses.

Condiciones de Trabajo

Amblente de trabajo que envuelve exposicidn a riesgos fisices
de magnitud moderada.

Esfuerzos fisico moderade gque requlere mover oon ciarta
frecuencia objetos de peso promedio de 25 libras, o estar de pie o
carinar por periodos de tiempo prolongados.

Esfuerzc visual normal.

Esfuerzo mental moderado.

1 a 15 salidag al afic dentro del turno de trabajo.

Clase revisada efectivo al ) decﬁc;ahévﬁ'de 19972,

Aprobado: i}k{] Iﬁ 1997

Mgt 4 " y /f/—/,_\

Migue¥ A. Mufioz Mu hura i Gonkdlez Rios
Secretarlo Directora
Departamentc de Agricultura Oficina Central de

Administracidn de Personal
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EDITOR DE INFORMACIGN

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional consistente en la compilacidn, revigion y
edicién de material informativo y educativo relacionado con el
Departamento Sombrilla de Agricultura y Agencias Adscritas,

Aspectos Bistintives del Trabaije

Ei empleado realiza tareas de complejldad y responsabilidad
relacionadas con la compilacién de informaclidn especlalizada,
general y educativa para ser publicada por el Departamento de
Ahgricultura. Puede supervisar ampleadcs a niveles
subprofesionales, oficinescos y diestros en una oficina de
publicaciones. Ejecuta su trabajo con iniclativa e independencia
de ¢riterlioc en su drea de trabajo. Reclbe supervisidn general del
Director de Relaciones Pitblicas de la Agencla.

Ejemplos Tipicves de Trabajo

Complla, revisa ¥ edita material especializade, educativo vy
general a publicarse conforme a las normas ¥ procedimientos
egtablecides.

Revisa y corrige el contenido del material a publicarse, segun
las reglas gramaticales de estile, composicidn, formato Yy
contenido.

Disefia v edita las publicaciones para orientacidn interna del
Departamentoe de Agricultura.

Participa en ¢l establecimiento del arte ¥ tipografia de toda
publicacién {lay-out) del Departamento de Agricultura, tales como:
folletos, hojas sueltas de promocidén y programas de actiividades
ocficiales de la Oficina del Secretarioc.

Utiiiza eguipo computarizade para el wontaje, redaccion,
formato vy estilo de boletines, folletos, hojas sueltas y programas
de actividades del Departamento de Agricultura y Agencias
Adscritas.

Estaplece y mantiene un archivo de material publicado ¥y
fotogridficce del Departamento de Agricultura para referenclias y uso
perscnal de la Agencia o plblicc en general.

Por delegacién de su supervisor brinda orientacidén vy
divulgacidn de Informacidn de interés general a todo giudadano o
estudiantes gue asi lo solicite.
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Conocimients, Habillidades y Destrezas Minimas

Conocimientos considerable scbre los principiocs y téonicas de
la edicién de material informativo vy especializado.

Conocimiento considerable de los idiomas de espaficl e inglés,

Habilidad para preparar, recopllar, revisar y editar material
informativo.

Babilidad para comunicarse verbalmente y por escrito.

Habilidad en el usc de eguipo de computadora para propdsitos
de edicidon de texto e informacidn.

Hakillidad para estabiecer y mantener buenas relaclones
interpersonaleaes.

Preparacldén Académica vy Experiencia Minimas

Bachllleratc de una Institucidén Educatlva acreditada y tres
(3} afios de experiencia en trabajo de edicidn o en la direccidn o
de publicacicones escritas.

Periodo Probataorio

Seis (6) meses.

Condiciones de Trabaio

Ambiente de trabajo e exposicidon a riesgo normal. Esfuerzo
fislco asoclade al trabajo sedentario, que lncluye estar sentado la
mayor parte del tiempo y estar de pie o caminar gcasionalmente.

Esfuerzo visual moderado.

Esfuerzo mental moderado.

Mis de 15 salidas al afic dentro del turno de trabajo.
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En virtud de las disposiciones de ia Seccidn 6.1 (2} del Reglamento
de Personal, Areas REsenciales al Principio de Mérito, aprobamos la
Especificacidén de Clase Nueva que antecede, la cual forma parte
del Plan de Clasificacidén de Puestes del Servicic de Carrera del
Departamento de Agricultura, efectivo el de d' i enhrede 1997,

Aprobado: JJF( 19 947

Dokl 0 dreiy, e/~

Miguel A, Muficz MuiiQg AuraT L7 Gonzalez Hics
Secretaric Directora
Departamento de Agricultura Oficina Central de

ddministracidn de Personal
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OFICTIAL DE RELACIONES PUBLICAS

Maturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que conlleva la organizacidn, ccordinacion
y desarrcllc de las actividades de relacionss piblicas gue se
realizan en el Departamento de Agricultura.

Aspectos Distintives del Trabajo

Los/las ocupantes de los puestos asignados a esta clase son
responsables de llevar a cabo trabalo de complejidad moderada
relaclonada con el establecimiento vy ejecucién de actividades para
desarrollar el programa de relacicnes piblicas dentro y fuera del
Dapartamento. Pueden supervisar perscnal de menor jerarguia.
Reciben instrucciones generales de un supervisor jerdrguice vy
actilan con un grado moderado de iniclativa e i1ndependencia de
criterios de conformidad c¢on lag normas vy procedimientos
establecidos. 8Su trabajo se revisa por medio de la evaluacidn de
la calidad, la efectividad, losg informes vy reunicnes con su
supervisor/a

Eiemplos de Trabajo

Redacta comunicaciones de prensa y textos dirigldes a4 brindar
informacidn sobre asuntos del Departamnento de ﬂgricultura.

Eztablece vy mantiene contactos con representates de la prensa,
radle, +televisidn, agencias de publicidad vy octros mediocs
informatives con &1 fin de desarrollar canales i1nformativos que
sirvan a la promocidon de los programas de la agencia,

Son responsables de la recopilacidn, preparacidén vy
presgsentacidn de informacidn técnica v no técnica para una variedad
de piblico en gensral.

Participan en €l digefic y contenide de material publicitarie,
talez como: brochures, £folletog, hojas sueltas, articules
pericdisticos, etco.

Participan en una variedad de actividades oficlales vy
especiales auspiciadas por el Departamento, tales como:
celebraciones, homenajes, premlaciones, campafias bkenéficas.
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Conocimiento, Habilldades y Destrezas Minimas

Conccimiento de las técnicas y métodos moderncos en el campo de
las relaciones piblicas.

Conocimiento de politica piblica y operacidén de los diversos
programas <del Departamento.

Conocimientoe de los idiomas de inglés y espalfiol.
Habilidad para redactar material informativo.
Habilidad para expresarse correctamente, wverbalmente y por

egcerito.

Hakllidad para establecer ¥y mantener buenas relaciones
interperscnasles y profesicnales.

Preparacldn Académica y Experiencia Minima

Bachlllerato de una institucién acreditada con especlalizacidn
en relaciones piblicas o periodismo,

Dos {2) afios de experiencia en trabajo relacionadc con el
campo del periodismo, publicidad o las relaciones piblicas.

Periodo Prabatorio

Seis {B) meses.

Condiciones de Trabaijo

Ambiente de trabaje y exposicidén a riesgo normal.

Esfuerzo fisico asociadoe a trabajo sedentario, gque incluye
estar sentade la mayor parte del tiempo y estar de pie o caminar
ocasionalmente.

Esfuerzo visual normal.

Esfuerzo mental normal.

Més de 15 salidas al afic dentro del turno de trabajo.
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En virtud de las disgposiciones de la Seccidn 6.1 {2) del Reglamento
de Personal, Areas Esenclales al Principio de Mérito, aprobamos la
Especificacidn de Clase Nueva gue antecede, ia cual forma parte
del Plan de Claslficacién de Puestos del Servicio de Carrera del
Departamento de Agricultura, efectivo el / de didambaede 1997.

Aprobado: DEC 19 mg?

O, drsis,

Miguel A. Mufioz Mufipz Bura L./CGonzd&lez Rios
Secretario irectora
Departamento de Agricultura Oficina Central de

Administraclon de Personal
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OPERADORIA DE EQUIPC DE PROCESAR RATOS |

MNaturaleza del Trabaio

Trabajo de oficina refacionado con la entrada de datos a los sistemnas
electrdnicos de informacion.

Aspectos Distintivos de! Trabajo

El personal asignado a esta clase de puestes es responsabie de desemperiar
tareas de alguna compiejidad que consisten en la operacidn del equips que se utiliza
para entrar datos al sistema mecanizade de informacién. Recibe instrucciones
especificas de unfa superior jerarquico en cuanio at trabajo a realizar. Sjerce alguna
iniciativa e independencia de criferic conformsa a os procedimientos estabiecidos. La
revision del trabajo se efectla a su terminacion y mediante informes que rinde para
verificar correccidn y confarmidad con las normas estabiecidas.

Eiemples de Trabajo

Cperar el equipo de procesar datos para entrar {a informacidn correspendienie
a la actividad o programa asignado.

Comparar la informacidn enlrada en la compuiadora con los documentos
originales para verificar su correccion.

Actualizar o modificar formatos que se utifizan sn la oficina en ia cual presta sus
servicios con el prepdésito de aligerar su uilizacion v procesamiento,

Catalogar, organizar y almacenar {os discos de computadora relacionados con
su irabajo.

Corregir ios errores que salen después gue se entra la informacién en la
computadora.

Hacer resguardos de los frabajos qus prepara.
Preparar ios informes de {rabajo que fe sean requeridos,

Conocimientos, Habifidades v Destrezas Minimos

Conocimiento de ia operacidn del equipo utilizado para entrar datos.

Conocimiente de los programas mas comunes para la entrada de datos.



8-105-0
Habilidad para seguir instrucciones de trabajo.

Habilidad para establecer y mantener buenas reldacionss interpersonales.

Destreza en la operacién dei equipo de entrada de datos.

Preparacion Académica y Experiencia Minimas

Graduacion de escusla superior acreditada, suplementada por cursos
relacionados con la operacion de equipo de entrada de datos.

Periodo Probatoric

Cualro (4) meses.

Condicicnes de Trabajo

Ambients de trabajo y exposicion a riesgos normal.

Esfuerzo fisico asociado a rabajo sedentario, que incluye estar de pie o caminar
ocasionaimente,

Esfuerzo visual normal,

Esfuerzo mental narmal.

MO s& requiere viajar.

En virud de las disposiciones de la Seccion 8.1 (2) del Reglamento de Personal,
Areas Esenciales al Principio de Merito, aprobamos ia Espacificacién de Clase gue

antacede, la cual forma parte del Plan de Clasificacion de Puesios del Servicio de
Carrera del Departamento de Agricultura, efactivo el / de <V &%y & de 198 7,

.l/f’
Aprobado: ! P
D) b, oms, Ly
Miguel A. Mudoz () Awra L. Gonzélez Rios
Secretario Directora
Departamento de Agricuitura Uficina Ceniral de

Administracidn da Personal

AUG 29 19%
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OPERADOR/A DE EQUIFO DE PROCESAR DATOS H

Naturaieza del Trabaijo

Trabajo de oficina refacionado con la entrada de datos a los sistemas
alactrénicos de informacidn.

Aspectos Distintivos del Trabajo

E! personal asignado a esia ciase de puestos es responsable de desemperiar
tareas de complejidad limitada relacionadas con la supervision de las actividades de
entrada de datos a nivel regional o colaboran en la supervisién en una divisién a nivel
central. Responde a unfa superior jerdrquico, de quien recibe instrucciones generales
de trabajo y especificas ante situaciones nusvas. Ejecuta su labor con alguna iniciativa
e independencia de criteric sujeto a fas normas y procedimientos aplicables. La
revision del frabajo se efectlia a su terminacidn y madiante el analisis de ios informes
que rinde y en reuniones con su supervisorfa.

Eiemplos de Trabajo
Supervisar o colaborar en la supervisidn dej personal asignado a ia unidad.
Preparar los documentos para entrar informacion al sistema mecanizado,
Correglr los errores dei trabajo procesado en computadora,
Entrar al sistema la informacidn correspondiente a su &rea de trabajo.
Adiestrar personal segun sea necesario.

Preparar an computadora el informe mensual v anual de los programas del
Departamento de Agricultura.

Editar en computadora la peticidn presupuestaria del Departamento.
Crear nuevos formatos en {os programas disponibles,
Rendir informes de faber realizada y otros que ie sean regqueridos,

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimos

Conocimiento de fa opsracicn del equipe de procesar datos.
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Conocimiente de fas practicas de oficina.
Conccimiento de los programas més comunes para {a entrada de datos,
Habilidad para impatrtir instrucciones de trabajo.
Destreza en la operacién del equipe de procesar datos,

Preparacic n Academica v Experiencia Minimas

Graduacién de escuela superior acreditada, suplementada por cursos
relacionados con el procesamiento de datos.

Un (1) afic de experiencia en trabajos relacionados con el procesamiente de
datos, en funciones similares o comparables a las que realiza un/a Operador/a de
Equipo de Procesar Datos | en ef Setvicio de Carrera def Departamentc de Agricultura.
Periodo Probatorio

Cuatro {4) meses.

Condicicnes de Trabaio

Ambiente de trabajo y exposicién a riesgos normal.

Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario, gue incluye estar de pie o caminar
ocasionaimente,

Esfuerzo visual normal.
Esfuerzo mental normal.

No se requiere viajar,
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£n virlud de ias disposicionss de la Seccidn 6.1 (2) del Reglamento de Personal,
Areas Esenciales al Principio do Merito, aprobamos la Especificacion de Clase que
antecede, la cual forma parte dei Plan de Clasificacidn de Puestos del Servicic de
Carrera det Departamento de Agricultura, efectivo el ¢ de 3¢ &ev~bve de 1997,

s
I)

Aprobado: Vo / """"
. . j;' /"‘__."' K
g and O Presmag | l’:,x 4////
aMiguet A, Mufioz Yy Aura 'L Gonzaléz Rios
Sacretario Directora
Departamento de Agriculiura {Hicina Central de

Administracion

AUG 29 1396



